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内容概要

　　《中等职业学校计算机系列教材：Word 2003项目教程（项目教学）》从实际应用出发，采用工
作项目和任务驱动形式，将Word从简单应用到高级应用融入11个实际工作项目中。
采用“项目描述→项目流程→业务咨询→项目实施→项目小结→拓展项目→学习评价”的结构，详
解Word软件在文档排版、表格设计与制作、图形图片处理、图示应用、图文排版、邮件合并、长文档
处理等方面的应用，将学习Word的软件与实际应用技能有机结合起来。
　　《中等职业学校计算机系列教材：Word 2003项目教程（项目教学）》可作为职业院校Word相关
课程的教材，也可作为实例辅导教材，还可供使用Word办公软件的人员参考阅读。
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输入 6.巧输频繁词 7.英文大小写快速切换 8.用鼠标实现即点即输 9.上下标在字符后同时出现的输入技
巧  10.快速输入大写数字 （编辑技巧） 1.同时保存所有打开的Word文档 2.清除Word文档中多余的空行
3.巧妙设置文档保护 4.取消“自作聪明”的超级链接 5.关闭拼写错误标记 6.巧设Word启动后的默认文
件夹 7.预览时可编辑文档 8.（Shift）键在文档编辑中的妙用 9.粘贴网页内容 （排版技巧） 1.文字旋转
轻松做 2.去除页眉的横线方法两则 3.在Word中快速选择字体 4.让Word文档“原文重现” 5.让页号从
“1”开始 6.在Word中简单设置上下标 7.制作水印 （图片技巧） 1.多次使用同一绘图工具 2.画不打折
直线的技巧 3.（Ctrl）键在绘图中的作用 4.快速显示文档中的图片 5.巧存Word文档中的图片 6.快速将
网页中的图片插入到Word文档中 7.快速排列图形 （表格技巧） 1.表格两边绕排文字 2.让单元格数据以
小数点对齐 3.精确调整表格 4.（Ctrl）和（Shift）键在表格中的妙用 5.将Word表格巧妙转换为Excel表
格  6.Word也能“自动求和” 7.锁定Word表格标题栏 8.让文字随表格自动变化 9.在Word中快速计算 10.
在Word表格中快速复制公式 11.Word表格玩自动填充 12.在表格顶端加空行 （长文档技巧） 1.编辑长
文档更轻松 2.在Word中同时编辑文档的不同部分  3.Word 2003文档目录巧提取 4.在页眉中显示章编号
及章标题内容  5.在长文档中快速漫游 6.让分节符现形 7.快速查找长文档中的页码
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章节摘录

版权页：   插图：   11.3.3 题注 题注就是给图片、表格、图表、公式等项目添加的名称和编号。
例如，在书中的图片下面输入了图编号和图题，可以方便读者的查找和阅读。
 使用题注功能可以保证长文档中图片、表格或图表等项目能够顺序地自动编号。
如果移动、插入或删除带题注的项目时，Word可以自动更新题注的编号。
而且一旦某一项目带有题注，还可以对其进行交叉引用。
 在Word中，可以在插入表格、图片、公式等项目时自动添加题注，也可以在已有的表格、图片、公
式等项目中添加题注。
添加文档题注的操作如下。
 （1）选定要添加题注的项目。
 （2）选择（插入）→（引用）→（题注）命令，打开“题注”对话框。
 （3）在“题注”对话框中显示用于所选项的题注标签和编号，从“标签”的下拉列表中选择需要的
题注标签即可。
 （4）如果没有合适的标签，可以单击（新建标签）按钮，在弹出的“新建标签”对话框中输入新的
标签名即可。
单击（确定）按钮，然后在“标签”下拉列表框中选择新输入的标签即可。
 （5）如果要设置题注的编号格式，可单击（编号）按钮，打开“题注编号”对话框。
在“格式”下拉列表框中选择合适的编号。
 （6）设置完成后，单击（确定）按钮即可为文档添加题注。
 11.3.4 设置页码 在使用Word时，经常要根据实际情况来编排页码，Word 2003常见页码的编排方法如
下。
 （1）页码从第二页开始。
 ①选择（插入）→（页码）命令，打开“页码”对话框。
 ②取消（首页显示页码）复选框的选取。
 ③单击（格式）按钮，打开“页码格式”对话框。
 ④选择页码的数字格式。
 ⑤在“起始页码”后的文本框中键入数字“0”，单击（确定）按钮，返回“页码”对话框。
 ⑥选择页码的对齐方式。
 ⑦单击（确定）按钮。
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编辑推荐
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